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ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ЧУГУЕВСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
ПРИМОРСКОГО КРАЯ


П Р И К А З


16 июля 2025 года                                 с. Чугуевка                                                              № 12


Об обработке и защите персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа


В целях регулирования отношений, связанных с обработкой и защитой персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа, во исполнение Федеральных законов от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», руководствуясь Положением о финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа, утвержденным решением Думы Чугуевского муниципального округа от 18 сентября 2020 года № 89,
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить:
1.1. Политику в отношении обработки персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа (приложение № 1).
1.2. Перечень информационных систем персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа (приложение № 2);
1.3. Перечень персональных данных, подлежащих защите в информационных системах персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа (приложение № 3);
1.4. Типовое обязательство работника финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение № 4);
1.5. Типовые формы согласия субъектов персональных данных на обработку персональных данных и типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (приложение № 5);
1.6. Перечень должностей муниципальной службы и иных должностей финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (приложение № 6);
1.7. Должностной состав комиссии по уничтожению носителей персональных данных финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа (приложение № 7);
1.8. Положение о комиссии по уничтожению носителей персональных данных финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа (приложение № 8).
2. Ответственному за организацию обработки персональных данных главному специалисту 1 разряда отдела учета и отчетности Коковской Елене Михайловне организовать ознакомление сотрудников финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа с настоящим приказом.
3. Главному специалисту 1 разряда отдела учета и отчетности Рубик Надежде Алексеевне обеспечить опубликование настоящего приказа на официальном сайте Чугуевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Признать утратившим силу приказы ФУ администрации Чугуевского МО от 21.10.2020 № 71 «Об утверждении положения о порядке обработки и обеспечения безопасности персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа», от 31.08.2021 № 43 «О внесении изменений в приказ финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа от 21 октября 2020 года № 71 «Об утверждении положения о порядке обработки и обеспечения безопасности персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа».
5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

	
Заместитель главы администрации Чугуевского муниципального округа - начальник финансового управления
	В.В. Потапенко



УТВЕРЖДЕНО
Приложение № 1
приказом ФУ администрации
Чугуевского муниципального округа
от «16» июля 2025 г. № 12
Политика в отношении обработки персональных данных
в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа
[bookmark: _Toc92784920]1. Общие положения
1.1. Настоящий документ определяет Политику финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа в отношении обработки персональных данных (далее – Политика).
1.2. В настоящей Политике используются термины и определения, приведенные в таблице 1. Иные термины, применяемые в настоящей Политике, используются в значениях, определенных законодательством Российской Федерации иными нормативными правовыми актами, национальными стандартами в области обработки и защиты персональных данных.
Таблица 1 – Перечень терминов и определений
	Термин
	Определение
	Источник

	Автоматизированная обработка персональных данных
	Обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Блокирование персональных данных
	Временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Информационная система персональных данных
	Совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Обезличивание персональных данных
	Действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Обработка персональных данных
	Любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Оператор
	Государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Персональные данные
	Любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных)
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Предоставление персональных данных
	Действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Распространение персональных данных
	Действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Средства вычислительной техники
	Совокупность программных и технических элементов систем обработки данных, способных функционировать самостоятельно или в составе других систем
	ГОСТ Р 50739-95

	Уничтожение персональных данных 
	Действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Обработка персональных данных без использования средств автоматизации
	Действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, которые осуществляются при непосредственном участии человека
	Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»



1.3. Настоящая Политика, устанавливающая процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющие для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа (далее – финансовое управление) разработана на основании следующих нормативных правовых актов:
· Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;
· постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».
1.4. Настоящая Политика устанавливает единый порядок действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными в финансовом управлении, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных субъектов, персональные данные которых обрабатываются финансовым управлением.
1.5. Настоящая Политика, все дополнения и изменения к ней утверждаются приказом финансового управления.
1.6. Политика подлежит опубликованию на официальном сайте Чугуевского муниципального округа.
1.7. Положения Политики распространяются на все отношения, связанные с обработкой персональных данных, осуществляемой в финансовом управлении, как с использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации.
1.8. Политика применяется ко всем сотрудникам финансового управления.
[bookmark: _Toc92784921][bookmark: _Hlk92698347]2. Цели обработки персональных данных
2.1.	Целями обработки ПДн в финансовом управлении являются:
- ведение кадрового и бухгалтерского учета; 
- обеспечение защиты персональных данных граждан от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.- обеспечение защиты персональных данных граждан от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.
[bookmark: _Toc92784922][bookmark: _Toc394937618]3. Правовые основания обработки персональных данных
3.1.	Основанием обработки ПДн в финансовом управлении являются следующие нормативные акты и документы:
· Конституция Российской Федерации;
· Трудовой кодекс Российской Федерации;
· Налоговый кодекс Российской Федерации;
· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 16.07.1999 № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;
· Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;
· Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
· Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
· Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;
· Федеральный закон от 06.04.2011 No 63-ФЗ «Об электронной подписи».
[bookmark: _Toc92784923]4. Объем и категории, обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных данных
4.1.	В соответствии с целями обработки персональных данных, указанными в п. 2 настоящей Политики финансового управления, осуществляется обработка следующих категорий субъектов персональных данных:
· работники;
· родственники работников;
· соискатели;
· [bookmark: _GoBack]уволенные работники.
[bookmark: _Toc488667983][bookmark: _Toc92784924]4.2.	К персональным данным, обрабатываемым для достижения цели, связанной с организацией деятельности финансового управления для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, реализацией трудовых отношений и прав работников на пенсионное обеспечение и медицинское страхование, относятся: 
- фамилия, имя, отчество (в том числе сведения о смене фамилии, имени, отчества);
- дата рождения;
- место рождения;
- адрес места жительства; 
- адрес регистрации;
- сведения о семейном положении; 
- сведения о доходах и имущественном положении и обязательствах имущественного характера;
- социальное положение;
- сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, реквизиты документа об образовании);
- профессия;
- паспортные данные (в том числе дата, месяц, год рождения, место рождения, адрес регистрации, серия, номер, наименование выдавшего органа, дата выдачи);
- должность;
- номера контактных телефонов; 
- адрес электронной почты; 
- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 
- данные страхового свидетельства (СНИЛС); 
- пол;
- информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства), 
- данные документа, удостоверяющего личность за пределами Российской Федерации
- данные документа, содержащиеся в свидетельстве о рождении детей;
- сведения о составе семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших);
- сведения о заключении (расторжении) брака;
- сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж работы, данные о трудовой занятости на текущее время с указанием наименования и расчетного счета организации);
- состояние здоровья;
- об имуществе и обязательствах имущественного характера;
- реквизиты банковской карты, 
- номер расчетного счета;
- данные медицинского полиса; 
- отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете, данные военного билета; 
- данные трудового договора; 
- сведения об отпуске, командировках, временной нетрудоспособности;
Специальные категории ПДн:
- сведении о судимости.
Биометрические категории ПДн:
- данные изображения лица, полученные с помощью фото- видео устройств, позволяющие установить личность субъекта персональных данных.
4.3. Персональные данные работников финансового управления содержатся в следующих документах (копиях указанных документов): 
- распоряжения, приказы; 
- служебные записки; 
- заявления, обращения работников; 
- доверенности; 
- командировочные удостоверения; 
- авансовые отчеты; 
- расчетные листки; 
- реестры на получение заработной платы; 
- графики отпусков; 
- табели учета рабочего времени; 
- расчетные ведомости заработной платы; 
- лицевые счета; 
- справки о сумме заработной платы; 
- листки нетрудоспособности; 
- справки о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений;
- реестр сведений о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованных лиц; 
- справки о доходах физических лиц; 
- трудовые договоры работников; 
- личные карточки работников; 
- фотографические изображения; 
- копии дипломов, сертификатов, удостоверений, аттестатов, нагрудные знаки; 
- документы об аттестации (переаттестации) работников; 
- копии свидетельств о повышении квалификации; 
- копии свидетельств о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации; 
- копии страховых свидетельств государственного пенсионного страхования; 
- копии паспортов работников; 
- копии свидетельств о заключении/расторжении брака; 
- копии свидетельств о рождении детей; 
- личный листок по учету кадров; 
- трудовые книжки; 
- журнал выдачи трудовых книжек; 
- сведения о трудовой деятельности;
- согласие на обработку персональных данных; 
- лист ознакомления; 
- обязательство о неразглашении; 
- справки о прохождении медосмотра; 
- исполнительные листы (копии), выданные судами общей юрисдикции; 
- судебные приказы (копии); 
- сведения о гражданине, подлежащем воинскому учету, и принятии его на работу (увольнении его с работы); 
- акты (копии) органов, осуществляющих контрольные функции по взысканию денежных средств; 
- судебные акты (копии), акты других органов и должностных лиц по делам о правонарушениях; 
- постановления (копии) судебного пристава-исполнителя; 
- копии приговоров (определений, постановлений) суда; 
- грамоты, благодарности; 
- документы о конкурсах на должности; 
- документы о награждении; 
- журналы учета входящих/ исходящих документов; 
- другие документы, содержащие персональные данные. 
4.4. Персональные данные других лиц могут содержаться в следующих документах (копиях указанных документов): 
- платежные документы; 
- документы, подтверждающие правомочность законного представителя физического лица; 
-исполнительные листы (копии), выданные судами общей юрисдикции; 
- копии судебных приказов; 
-заявления, обращения законных представителей физических лиц; 
- копии приказов о назначении на должность; 
- доверенности; 
-другие документы, содержащие персональные данные. 
4.5. Документы, в том числе в электронном виде, содержащие персональные данные, создаются в финансовом управлении путем: 
- получения оригиналов или надлежаще заверенных копий необходимых документов; 
- копирования оригиналов документов; 
- внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях). 
4.6. Финансовое управление получает персональные данные субъектов персональных данных следующими способами: 
- непосредственно от самих субъектов персональных данных или их законных представителей; 
- на основании запроса на получение информации, составляющей персональные данные, у субъекта персональных данных (по форме согласно Приложению к настоящим Правилам); 
- от третьих лиц (например, федеральных органов исполнительной власти, муниципальных органов, судов общей юрисдикции, органов, осуществляющих контрольные функции по взысканию денежных средств, органов уголовно-исполнительной системы). 
[bookmark: _Toc394937620]5. Принципы и условия обработки персональных данных
5.1.	При обработке персональных данных в финансовом управлении соблюдаются следующие принципы:
· обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой основе;
· обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей;
· не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных;
· не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой; 
· обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;
· содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют заявленным целям обработки;
· обрабатываемые персональные данные не являются избыточными по отношению к заявленным целях их обработки;
· при обработке персональных данных обеспечивается точность персональных данных, их достаточность и в необходимых случаях актуальность по отношению к целям обработки персональных данных;
· принимаются необходимые меры по удалению или уточнению неполных или неточных персональных данных;
· хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных; обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
5.2.	В финансовом управлении осуществляется, как автоматизированная обработка персональных данных, так и без использования средств автоматизации. Совокупность операций обработки персональных данных в финансовом управлении включает: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение).
5.3.	При сборе персональных данных финансовое управление обеспечивает запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных с использованием баз данных, находящихся на территории Российской Федерации.
5.4.	Финансовое управление третьим лицам обработку персональных данных не поручает.
5.5.	Прекращение обработки персональных данных осуществляется при прекращении деятельности финансового управления (ликвидация или реорганизация).
5.6.	Трансграничная передача персональных данных финансовым управлением не осуществляется.
В случае принятия финансовым управлением решения о трансграничной передаче персональных данных, такие данные могут обрабатываться только в случаях: 
- наличия согласия в письменной форме субъекта персональных данных на трансграничную передачу его персональных данных; 
- предусмотренных международными договорами Российской Федерации; 
- предусмотренных федеральными законами, если это необходимо в целях защиты основ конституционного строя Российской Федерации, обеспечения обороны страны и безопасности государства, а также обеспечения безопасности устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства; 
- исполнения договора, стороной которого является субъект персональных данных; 
- защиты жизни, здоровья, иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных или других лиц при невозможности получения согласия в письменной форме субъекта персональных данных. 
5.7.	В финансовом управлении обеспечивается конфиденциальность персональных данных. Сотрудники финансового управления, получившие доступ к персональным данным, не раскрывают третьим лицам и не распространяют персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
5.8.	В финансовом управлении допускается обработка общедоступных персональных данных.
5.9.	Обработка иных категорий персональных данных осуществляется финансовым управлением с соблюдением следующих условий:
· обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.
5.10.	Обработка специальных категорий персональных данных допускается финансовым управлением в случаях, определенных статьей 10 Федерального закона «О персональных данных».
[bookmark: _Toc92784925]6. Реализация мер обеспечения безопасности персональных данных, принимаемых в финансовом управлении
6.1.	Финансовое управление принимает или обеспечивает принятие необходимых и достаточных правовых, организационных и технических мер для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.
К таким мерам в финансовом управлении относятся:
· назначение лица, ответственного за организацию обработки персональных данных;
· издание локальных актов по вопросам обработки персональных данных, определяющих для каждой цели обработки персональных данных категории и перечень обрабатываемых персональных данных, категорий субъектов, персональные данные которых обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения персональных данных при достижении целей их обработки или при наступлении иных законных оснований, а также локальных актов, устанавливающих процедуры, направленные на предотвращение и выявления нарушений законодательства Российской Федерации в области обработки и защиты персональных данных, устранение последствий таких нарушений;
· осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных законодательству Российской Федерации о персональных данных, требованиям к защите персональных данных, внутренним документам финансового управления в области обработки и защиты персональных данных;
· оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона «О персональных данных»;
· ознакомление сотрудников финансового управления с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, внутренними документами финансового управления по вопросам обработки персональных данных, требованиями к защите персональных данных;
· применение или обеспечение применения правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии со ст.19 Федерального закона «О персональных данных», в частности:
· определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных финансового управления;
· реализация технических и организационных мер по защите персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных финансового управления, на основе требований, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» и требований приказа ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» выработанных по результатам:
· определения категорий персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных финансового управления;
· определения уровня защищенности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных на основе анализа актуальных угроз безопасности персональных данных и возможного ущерба субъектам персональных данных при реализации угроз безопасности персональных данных;
· организация режима обеспечения безопасности помещений, в которых размещены информационные системы персональных данных, препятствующего возможности неконтролируемого проникновения или пребывания в этих помещениях, не имеющих права доступа в эти помещения;
· обеспечение учета и сохранности машинных носителей персональных данных;
· определение перечня должностей финансового управления, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к ним;
· использование средств защиты информации, прошедших процедуру оценки соответствия требованиям законодательства Российской Федерации в области обеспечения безопасности информации;
· реализация антивирусного мониторинга и детектирования;
· применение межсетевых защитных (фильтрующих) экранов;
· своевременное установление обновлений используемого программного обеспечения информационных систем персональных данных и средств защиты информации;
· организация защиты технических средств информационных систем персональных данных.
[bookmark: _Toc394937621][bookmark: _Toc488667984][bookmark: _Toc92784926]7. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации 
7.1. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, обособляются от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее – материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков).
7.2. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных используется отдельный материальный носитель.
7.3. [bookmark: sub_1006]Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации (в том числе сотрудники финансового управления или лица, осуществляющие такую обработку по договору с финансовым управлением), проинформированы о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществляется финансовым управлением без использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также локальными правовыми актами финансового управления.
7.4. [bookmark: sub_1007]При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовая форма), соблюдаются следующие условия:
· типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) содержат сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, имя (наименование) и адрес финансового управления, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых финансовым управлением способов обработки персональных данных;
· типовая форма предусматривает поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;
· типовая форма составляется таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;
· типовая форма исключает объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.
7.5. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, принимаются меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:
· при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных;
· при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.
7.6. [bookmark: sub_1010][bookmark: sub_1011]Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание). Положения, предусмотренные в настоящем пункте и пункте 7.5. настоящей Политики применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную обработку зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных и информации, не являющейся персональными данными.
7.7. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.
7.8. [bookmark: sub_1300]Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации:
· обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, осуществляется таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ;
· обеспечивается раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях;
· [bookmark: sub_1015]при хранении материальных носителей соблюдаются условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.
8. Сроки обработки и хранения обрабатываемых персональных данных 
8.1. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются: 
1) приказом Минкультуры Российской Федерации от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
2) сроком исковой давности; 
3) иными требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами. 
8.2. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъект персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных данных. 
9. Порядок уничтожения обработанных персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований 
9.1. Под уничтожением обработанных персональных данных понимаются действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных. 
9.2. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено другими нормативно-правовыми актами. 
9.3. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных финансовое управление обязано прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между финансовым управлением и субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных финансовое управление обязано уведомить субъект персональных данных. 
9.4. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение сроков, указанных выше, финансовое управление осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем 6 (шесть) месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами. 
9.5. Уничтожение обработанных персональных данных производится комиссионно с составлением соответствующего акта.
10. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным
10.1. Права субъектов персональных данных:
10.1.1. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным:
1) Субъект персональных данных имеет право на получение информации (далее – запрашиваемая субъектом информация), касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
· подтверждение факта обработки персональных данных финансовым управлением;
· правовые основания и цели обработки персональных данных;
· цели и применяемые финансовым управлением способы обработки персональных данных;
· наименование и место нахождения финансового управления, сведения о лицах (за исключением сотрудников финансового управления), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с финансовым управлением или на основании федерального закона;
· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»;
· информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению финансового управления, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
· информацию о способах исполнения оператором обязанностей, установленных статьей 18.1 Федерального закона «О персональных данных»;
· иные сведения, предусмотренные Федеральным законом «О персональных данных» или другими федеральными законами.
2) Субъект персональных данных имеет право на получение запрашиваемой субъектом информации, за исключением случаев, когда доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.
3) Субъект персональных данных вправе требовать от финансового управления уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.
4) Запрашиваемая субъектом информация должна быть предоставлена субъекту персональных данных от финансового управления в доступной форме, и в ней не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.
5) Запрашиваемая информация предоставляется субъекту персональных данных или его представителю финансовым управлением в течение 30 дней с даты регистрации запроса субъекта персональных данных или его представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с финансовым управлением (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных финансовым управлением, подпись субъекта персональных данных или его представителя (далее – необходимая для запроса информация). Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. Финансовое управление предоставляет сведения субъекту персональных данных или его представителю в той форме, в которой направлены соответствующие обращение или запрос, если иное не указано в обращении или запросе.
6) В случае если запрашиваемая субъектом информация, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в финансовое управление или направить повторный запрос в целях получения запрашиваемой субъектом информации и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через 30 дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
7) Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в финансовое управление или направить повторный запрос в целях получения запрашиваемой субъектом информации, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в подпункте 6 пункта 10.1.1. настоящего Положения, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду с необходимой для запроса информацией должен содержать обоснование направления повторного запроса.
8) Финансовое управление вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям повторного запроса. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на финансовом управлении.
10.1.2.	Право на обжалование действий или бездействия финансового управления:
1) Если субъект персональных данных считает, что финансовое управление осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона «О персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие финансового управления в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.
2) Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 
10.1.3. Обработка персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи, а также в целях политической агитации финансовым управлением не осуществляется. 
10.2. Обязанности оператора:
10.2.1  Обязанности оператора при сборе персональных данных:
1) При сборе персональных данных финансовое управление предоставляет субъекту персональных данных по его просьбе запрашиваемую информацию, касающуюся обработки его персональных данных в соответствии с частью 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных».
2) Если предоставление персональных данных и (или) получение финансовым управлением согласия на обработку персональных данных являются обязательными в соответствии с федеральным законом, финансовое управление разъясняет субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные и (или) дать согласие на их обработку.
3) Если персональные данные получены не от субъекта персональных данных, финансовое управление до начала обработки таких персональных данных предоставляет субъекту персональных данных следующую информацию (далее – информация, сообщаемая при получении персональных данных не от субъекта персональных данных):
· наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес финансового управления;
· цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
· перечень персональных данных;
· предполагаемые пользователи персональных данных;
· установленные Федеральным законом «О персональных данных» права субъекта персональных данных;
· источник получения персональных данных.
4) Финансовое управление не предоставляет субъекту информацию, сообщаемую при получении персональных данных не от субъекта персональных данных, в случаях, если:
· субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки его персональных данных финансовым управлением;
· персональные данные получены финансовым управлением на основании федерального закона или в связи с исполнением договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;
· обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, осуществляется с соблюдением запретов и условий, предусмотренных статьей 10.1 от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· финансовое управление осуществляет обработку персональных данных для статистических или иных исследовательских целей, если при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных;
· предоставление субъекту персональных данных информации, сообщаемой при получении персональных данных не от субъекта персональных данных, нарушает права и законные интересы третьих лиц.
10.2.2. Обязанности оператора при обращении к нему субъекта персональных данных либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных:
1) Финансовое управление сообщает в установленном порядке субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставляет возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение 30 дней с даты регистрации запроса субъекта персональных данных или его представителя
2) В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя финансовое управление дает в письменной форме мотивированный ответ в срок, не превышающий 30 дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты регистрации запроса субъекта персональных данных или его представителя.
3) Финансовое управление предоставляет безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, финансовое управление вносит в них необходимые изменения. В срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, финансовое управление уничтожает такие персональные данные. Финансовое управление уведомляет субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принимает разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.
4) Финансовое управление сообщает в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение 30 дней с даты регистрации такого запроса.
10.2.3. Обязанности оператора по устранению нарушений законодательства, допущенных при обработке персональных данных, по уточнению, блокированию и уничтожению персональных данных:
1) В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя, либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя, либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных финансовое управление осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных финансовое управление осуществляет блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.
2) В случае подтверждения факта неточности персональных данных финансовое управление на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов уточняет персональные данные либо обеспечивает их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) в течение 10 рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование персональных данных.
3) В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой финансовым управлением или лицом, действующим по поручению финансового управления, финансовое управление в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты этого выявления, прекращает неправомерную обработку персональных данных или обеспечивает прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, действующим по поручению финансового управления. В случае если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, финансовое управление в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, уничтожает такие персональные данные или обеспечивает их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных финансовое управление уведомляет субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.
4) В случае установления факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных, финансовое управление обязано с момента выявления такого инцидента оператором, уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных или иным заинтересованным лицом уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных:
· в течение 24 часов о произошедшем инциденте, о предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов персональных данных, и предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов персональных данных, о принятых мерах по устранению последствий соответствующего инцидента, а также предоставить сведения о лице, уполномоченном финансовым управлением на взаимодействие с уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, по вопросам, связанным с выявленным инцидентом;
· в течение 72 часов о результатах внутреннего расследования выявленного инцидента, а также предоставить сведения о лицах, действия которых стали причиной выявленного инцидента (при наличии).
5) В случае достижения цели обработки персональных данных финансовое управление прекращает обработку персональных данных или обеспечивает ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) и уничтожает персональные данные или обеспечивает их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) в срок, не превышающий 30 дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между финансовым управлением и субъектом персональных данных либо если финансовое управление не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» или другими федеральными законами.
6) В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных финансовое управление прекращает их обработку или обеспечивает прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожает персональные данные или обеспечивает их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) в срок, не превышающий 30 дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между финансовым управлением и субъектом персональных данных либо если финансовое управление не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» или другими федеральными законами.
7) В случае обращения субъекта персональных данных в финансовое управление с требованием о прекращении обработки персональных данных оператор обязан в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты получения оператором соответствующего требования, прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если такая обработка осуществляется лицом, осуществляющим обработку персональных данных), за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных». 
8) В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение указанного срока, финансовое управление блокирует такие персональные данные или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем 6 месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.
10.3. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа, а также формы рассмотрения соответствующих запросов субъектов персональных данных или их представителей утверждаются приказом финансового управления 
[bookmark: sub_10151][bookmark: sub_13001][bookmark: sub_10061][bookmark: _Toc3949376211][bookmark: _Toc4886679841][bookmark: _Toc126249957][bookmark: _Toc120786303]11. Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных 
11.1. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его персональных данных и дает согласие финансовому управлению на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе. Согласие на обработку персональных данных должно быть конкретным, информированным и сознательным. 
11.2. Одним из условий обработки персональных данных является согласие субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда: 
- обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на финансовое управление функций, полномочий и обязанностей; 
- обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия, исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве; 
- обработка персональных данных необходима для предоставления муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных; 
- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно; 
- обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов финансового управления или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных; 
- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 
- осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе; 
- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральными законами. 
Во всех других случаях финансовым управлением проводится комплекс мероприятий по получению согласия на обработку персональных данных. 
11.3. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. 
11.4. Обязанность предоставить доказательство получения согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных или доказательство наличия оснований, предусмотренных действующим законодательством в области персональных данных, возлагается на финансовое управление. 
11.5. Представитель субъекта персональных данных предоставляет согласие на обработку его персональных данных с предъявлением документа, подтверждающего полномочия представителя субъекта персональных данных. 
11.6. В случаях, предусмотренных федеральным законодательством, обработка специальных категорий персональных данных и биометрических персональных данных осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта персональных данных. Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта персональных данных согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законом электронной подписью. 
11.7. Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его персональных данных должно включать в себя, в частности: 
- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 
- наименование и адрес финансового управления; 
- фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных); 
- цель обработки персональных данных; 
- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных; 
- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению финансового управления, если обработка будет поручена такому лицу; 
- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых финансовым управлением способов обработки персональных данных; 
- срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва; подпись субъекта персональных данных. 
11.8. В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных дает законный представитель субъекта персональных данных. 
11.9. В случае смерти субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных дают наследники субъекта персональных данных, если такое согласие не было дано субъектом персональных данных при его жизни. 
11.10. Финансовое управление может запросить персональные данные от лица, не являющегося субъектом персональных данных, при условии предоставления подтверждения наличия соответствующих оснований, предусмотренных действующим законодательством в области персональных данных. 
12. Доступ к персональным данным
12.1 Доступ к персональным данным имеют лица согласно Перечню должностей финансового управления, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным и списку сотрудников, которые допускаются к работе с персональными данными в служебных кабинетах финансового управления. 
12.2. Сотрудники финансового управления, допущенные к обработке персональных данных, имеют право получать только те персональные данные, которые необходимы им для выполнения своих должностных обязанностей. 
12.3. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, должны исключать возможность бесконтрольного проникновения в них посторонних лиц и гарантировать сохранность находящихся в этих помещениях документов и средств автоматизации. 
12.4. Входные двери оборудуются замками, гарантирующими надежное закрытие помещений в нерабочее время. В конце рабочего дня помещения, в которых ведется обработка персональных данных, закрываются. 
12.5. Вскрытие помещений, где ведется обработка персональных данных, производят сотрудники, работающие в этих помещениях. Их уборка осуществляется только в присутствии данных сотрудников. 


13. Уведомление об обработке персональных данных
13.1. Финансовое управление в установленном порядке уведомляет уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных о своем намерении осуществлять обработку персональных данных, о внесении изменений в сведения, указанные в уведомлении об обработке персональных данных, а также в случае прекращения обработки персональных данных. 
13.2. Финансовое управление вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных обработку персональных данных: 
- относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с финансовым управлением трудовые отношения; 
- полученных финансовым управлением в связи с заключением договора, стороной которого является субъект персональных данных, если персональные данные не распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются финансовым управлением исключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных данных; 
- относящихся к членам (участникам) общественного объединения и обрабатываемых соответствующими общественным объединением, действующими в соответствии с законодательством Российской Федерации, для достижения законных целей, предусмотренных их учредительными документами, при условии, что персональные данные не будут распространяться или раскрываться третьим лицам без согласия в письменной форме субъектов персональных данных; 
- являющихся общедоступными персональными данными; 
- включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных; 
- необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится финансовое управление или в иных аналогичных целях; 
- включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем, а также в государственные информационные системы персональных данных, созданные в целях защиты безопасности государства и общественного порядка; 
- обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных. 
13.3. Уведомление готовится лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в финансовом управлении, подписывается руководителем финансового управления и направляется в виде документа на бумажном носителе или в форме электронного документа по форме, установленной уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных. 
13.4. В случае изменения сведений, содержащихся в уведомлении об обработке персональных данных лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в финансовом управлении готовит изменения в уведомление для передачи в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных. 
[bookmark: _Toc92784928]14. Ответственность
14.1. Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона «О персональных данных», несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
14.2. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, установленных Федеральным законом «О персональных данных», а также требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных», подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков.



Приложение 1
к Политике в отношении обработки персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа
Перечень
персональных данных, обрабатываемых в информационной системе персональных данных 
«Кадры и бухгалтерия»

Цель обработки персональных данных в информационной системе персональных данных «Кадры и бухгалтерия»: ведение кадрового и бухгалтерского учета
	№ п/п
	Содержание сведений
(категория субъектов ПДн: перечень ПДн)
	Способы обработки ПДн
	Категория  ПДн
(иные, общедоступные, специальные, биометрические)
	Количество субъектов ПДн, чьи ПДн обраба-ваются в инфор-мационной сис-теме персона-льных данных (100 тысяч/менее 100 тысяч)
	Срок (условия прекращения) обработки ПДн, в том числе их хранения

	1
	Работники, уволенные работники, соискатели:
фамилия, имя, отчество (в том числе сведения о смене фамилии, имени, отчества); дата рождения; место рождения; адрес места жительства; адрес регистрации; сведения о семейном положении; сведения о доходах и имущественном положении и обязательствах имущественного характера; социальное положение; сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, реквизиты документа об образовании); профессия; паспортные данные (в том числе дата, месяц, год рождения, место рождения, адрес регистрации, серия, номер, наименование выдавшего органа, дата выдачи); должность; номера контактных телефонов; адрес электронной почты; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); данные страхового свидетельства (СНИЛС); пол; информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства), данные документа, удостоверяющего личность за пределами Российской Федерации; данные документа, содержащиеся в свидетельстве о рождении детей; сведения о составе семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших); сведения о заключении (расторжении) брака; сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж работы, данные о трудовой занятости на текущее время с указанием наименования и расчетного счета организации); состояние здоровья; об имуществе и обязательствах имущественного характера; реквизиты банковской карты, номер расчетного счета; данные медицинского полиса; отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете, данные военного билета; данные трудового договора; сведения об отпуске, командировках, временной нетрудоспособности; сведении о судимости; данные изображения лица, полученные с помощью фото- видео устройств, позволяющие установить личность субъекта персональных данных.
	смешанная
	биометрические, общедоступные, иные, специальные
	менее 100 тысяч
	Прекращение деятельности финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа (Ликвидация или реорганизация).

	2
	родственники работников:
фамилия, имя, отчество, дата рождения, год рождения, место рождения, адрес места жительства, семейное положение, социальное положение, имущественное положение, профессия, доходы, данные документа, удостоверяющего личность, должность, ИНН, СНИЛС, месяц рождения, пол, адрес регистрации, данные документа, содержащиеся в свидетельстве о рождении
	смешанная
	 общедоступные, иные, специальные
	
	




Приложение 2
к Политике в отношении 
обработки персональных данных 
в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа

Форма
запроса на получение информации, составляющей персональные данные, у субъекта персональных данных

Запрос
на получение информации

Уважаемый(ая) ___________________________________________________________,
(Ф.И.О.) 
в связи с ______________________________ у финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа возникла необходимость получения следующей информации, составляющей Ваши персональные данные

(перечислить информацию)
Просим Вас предоставить указанные сведения в течение _____ рабочих дней с момента получения настоящего запроса.
В случае невозможности предоставить указанные сведения просим в указанный срок дать письменное согласие на получение нами необходимой информации из следующих источников _________________________________, следующими способами _______________________________________________.
По результатам обработки указанной информации нами планируется принятие следующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения: ____________________________________________________________________.
Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные возражения в _____________ срок.
	

	

	______________________                      (должность)
	___________________
(Ф.И.О.)
	____________________
(подпись)



	  




«___»____________20__г


Приложение № 2
к приказу ФУ администрации
Чугуевского муниципального округа
от «16» июля 2025 г. № 12
Перечень информационных систем персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа

	№ п/п 
	Наименование ИСПДн 
	Перечень автоматизированных систем, входящих в ИСПДн 
	Категория обрабатываемых ПДн 
	Тип ИСПДн 
	Класс ИСПДн 

	1
	ИСПДн «Кадры и бухгалтерия»
	«1С: Предприятие»
	Персональные данные, которые помимо идентификации субъекта персональных данных, позволяют получить о нем дополнительную информацию
	Многопользовательская локальная ИС с разграничением прав доступа пользователей, без использования технологии удаленного доступа. 
	К3

	2
	ИСПДн «Кадры и бухгалтерия»
	«1С: Зарплата и кадры»»
	Персональные данные, которые помимо идентификации субъекта персональных данных, позволяют получить о нем дополнительную информацию
	Многопользовательская локальная ИС с разграничением прав доступа пользователей, без использования технологии удаленного доступа. 
	К3

	3
	ИСПДн «Финансовое управление»
	АСФК «СУФД»
	Персональные данные, которые помимо идентификации субъекта персональных данных, позволяют получить о нем дополнительную информацию.
	Многопользовательская файл-серверная ИС с разграничением прав доступа пользователей, без использования технологии удаленного доступа
	К3

	4
	ИСПДн «Администрация округа» 
	ГИС «РСМЭД»
	Персональные данные, которые помимо идентификации субъекта персональных данных, позволяют получить о нем дополнительную информацию. 
	Многопользовательская файл-серверная ИС с разграничением прав доступа пользователей, без использования технологии удаленного доступа.
 
	К3

	5
	ИСПДн «Финансовое управление»
	ГИИС «Электронный бюджет»
	Персональные данные, которые помимо идентификации субъекта персональных данных, позволяют получить о нем дополнительную информацию. 
	Многопользовательская файл-серверная ИС с разграничением прав доступа пользователей, без использования технологии удаленного доступа. 
	К3

	6
	ИСПДн «Финансовое управление»
	ГИС «АИСТ»
	Персональные данные, которые помимо идентификации субъекта персональных данных, позволяют получить о нем дополнительную информацию. 
	Многопользовательская файл-серверная ИС с разграничением прав доступа пользователей, без использования технологии удаленного доступа. 
	К3

	7
	ИСПДн «Финансовое управление»
	Автоматизированная информационная система в сфере закупок «Веб-торги»
	Персональные данные, которые помимо идентификации субъекта персональных данных, позволяют получить о нем дополнительную информацию. 
	Многопользовательская файл-серверная ИС с разграничением прав доступа пользователей, без использования технологии удаленного доступа. 
	К3



Приложение № 3
к приказу ФУ администрации
Чугуевского муниципального округа
от «16» июля 2025 г. № 12

Перечень
персональных данных, подлежащих защите в информационных системах персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа
Настоящий Перечень персональных данных, подлежащих защите в информационных системах персональных данных (далее - ИСПДн) в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа (далее – финансовое управление), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами». 
Перечень содержит полный список категорий данных, безопасность которых должна обеспечиваться системой защиты персональных данных (далее - СЗПДн). 
1. Общие положения
Объектами защиты являются – информация, обрабатываемая в ИСПДн, и технические средства ее обработки и защиты. 
Объекты защиты каждой ИСПДн включают: 
1) Обрабатываемая информация: 
- персональные данные (далее также – ПДн) субъектов ПДн (раздел 2.1.1); 
- персональные данные сотрудников (раздел 2.1.2).  
2) Технологическая информация (раздел 2.2). 
3) Программно-технические средства обработки (раздел 2.3). 
4) Средства защиты ПДн (раздел 2.4). 
5) Каналы информационного обмена и телекоммуникации (раздел 2.5). 
6) Объекты и помещения, в которых размещены компоненты ИСПДн (раздел 2.6). 
2. ИСПДн финансового управления
2.1. Обрабатываемая информация. 
2.1.1. Перечень персональных данных субъектов ПДн. 
Персональные данные субъектов ПДн включают: 
- фамилия, имя, отчество; 
- дата рождения; 
- место рождения; 
- пол; 
- гражданство; 
- национальность; 
- семейное положение; 
- контактный телефон; 
- адрес места регистрации; 
- адрес фактического проживания; 
- паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан); 
- данные иного документа, удостоверяющего личность; 
- дата и место смерти; 
- правоустанавливающие документы на имущество;
- прочие данные. 
2.1.2. Перечень персональных данных сотрудников финансового управления. 
Персональные данные сотрудников финансового управления включают: 
- фамилия, имя, отчество; 
- место, год и дата рождения; 
- адрес места регистрации; 
- адрес фактического проживания; 
- паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан); 
- информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность); 
- информация о трудовой деятельности до приема на работу; 
- информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы, период работы, причины увольнения); 
- телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный); 
- семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети); 
- фамилии, имена, отчества и даты рождения членов семьи; 
- информация о знании иностранных языков; 
- форма допуска; 
- оклад; 
- данные о трудовом договоре (номер трудового договора, дата его заключения, дата начала и дата окончания договора, вид работы, срок действия договора, наличие испытательного срока, режим труда, длительность основного отпуска, длительность дополнительного отпуска, длительность дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день, обязанности работника, дополнительные социальные льготы и гарантии, номер и число изменения к трудовому договору, характер работы, форма оплаты, категория персонала, условия труда, продолжительность рабочей недели, система оплаты); 
- сведения о воинском учете (категория запаса, воинское звание, категория годности к военной службе, информация о снятии с воинского учета); 
- имущественное положение; 
- ИНН; 
- СНИЛС; 
- данные об аттестации работника; 
- данные о повышении квалификации; 
- данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях; 
- информация о приеме на работу, перемещении по должности, увольнении; 
- информация об отпусках; 
- информация о командировках; 
- информация о болезнях. 
2.2. Технологическая информация. 
Технологическая информация, подлежащая защите, включает: 
- управляющую информацию (конфигурационные файлы, таблицы маршрутизации, настройки системы защиты и пр.); 
- технологическую информацию средств доступа к системам управления (аутентификационная информация, ключи и атрибуты доступа и др.); 
- информацию на съемных носителях информации (бумажные, магнитные, оптические и пр.), содержащих защищаемую технологическую информацию системы управления ресурсами или средств доступа к этим системам управления; 
- информацию о СЗПДн, их составе и структуре, принципах и технических решениях защиты; 
- информационные ресурсы (базы данных, файлы и другие), содержащие информацию о информационно-телекоммуникационных системах, о служебном, телефонном, факсимильном, диспетчерском трафике, о событиях, произошедших с управляемыми объектами, о планах обеспечения бесперебойной работы и процедурах перехода к управлению в аварийных режимах; 
- служебные данные (метаданные), появляющиеся при работе программного обеспечения, сообщений и протоколов межсетевого взаимодействия, в результате обработки обрабатываемой информации. 
2.3. Программно-технические средства обработки. 
Программно-технические средства включают в себя: 
- общесистемное и специальное программное обеспечение (операционные системы, СУБД, клиент-серверные приложения и другие); 
- резервные копии общесистемного программного обеспечения; 
- инструментальные средства и утилиты систем управления ресурсами ИСПДн; 
- аппаратные средства обработки ПДн (АРМ и сервера); 
- сетевое оборудование (концентраторы, коммутаторы, маршрутизаторы и т.п.). 
2.4. Средства защиты ПДн. 
Средства защиты ПДн состоят из аппаратно-программных средств и включают в себя: 
- средства управления и разграничения доступа пользователей; 
- средства обеспечения регистрации и учета действий с информацией; 
- средства, обеспечивающие целостность данных; 
- средства антивирусной защиты; 
- средства межсетевого экранирования; 
- средства анализа защищенности; 
- средства обнаружения вторжений; 
- средства криптографической защиты ПДн, при их передачи по каналам связи сетей общего и (или) международного обмена. 
2.5. Каналы информационного обмена и телекоммуникации. 
Каналы информационного обмена и телекоммуникации являются объектами защиты, если по ним передаются обрабатываемая и технологическая информация. 
2.6. Объекты и помещения, в которых размещены компоненты ИСПДн. 
Объекты и помещения являются объектами защиты, если в них происходит обработка обрабатываемой и технологической информации, установлены технические средства обработки и защиты. 

	Заместитель главы администрации Чугуевского муниципального округа – начальник финансового управления
	Все категории персональных данных

	Отдел учета и отчетности 
	Все категории персональных данных

	Бюджетный отдел 
	Все категории персональных данных

	Отдел внутреннего муниципального финансового контроля
	Все категории персональных данных



Приложение № 4
к приказу ФУ администрации
Чугуевского муниципального округа
от «16» июля 2025 г. № 12
Типовое обязательство работника администрации
Чугуевского муниципального округа, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении персональных данных
Я, ___________________________________________________________________________ паспорт серии __________________ номер ____________________________, выданный «_____» ___________ _____ года в период трудовых (служебных) отношений с финансовым управлением администрации Чугуевского муниципального округа в соответствии с Политикой в отношении обработки персональных данных и требованиями к защите информации в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа обязуюсь:
1.	не разглашать и не передавать третьим лицам сведения, содержащие персональные данные, которые мне будут доверены или станут известны по работе, кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации и с разрешения ответственного за организацию обработки персональных данных в организации;
2.	выполнять требования приказов, положений и инструкций по обработке персональных данных в части меня касающейся;
3.	в случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, содержащие персональные данные, а также в случае утери носителей информации, содержащих такие сведения, немедленно сообщить об этом лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных;
4.	не производить преднамеренных действий, нарушающих достоверность, целостность или конфиденциальность персональных данных, хранимых и обрабатываемых в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа.
До моего сведения также доведены с разъяснениями соответствующие положения по обеспечению сохранности персональных данных при автоматизированной обработке информации и осуществляемой без средств автоматизации.
Мне известно, что нарушение этого обязательства может повлечь ответственность, предусмотренную трудовым, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.


«___» _________________ 20____ г.		  			____________________
                  (подпись)

Приложение № 5
к приказу ФУ администрации
Чугуевского муниципального округа
от «16» июля 2025 г. № 12
Типовые формы согласия субъектов персональных данных на обработку персональных данных и типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные
Согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных 
Я, _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
документ, удостоверяющий личность _______________________ серия __________________
(вид документа)
№ ______________________, выдан _________________________________________________
________________________________________________________________________________
(кем и когда)
зарегистрированный (ая) по адресу: _________________________________________________
фактически проживающий (ая) по адресу:____________________________________________
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных) даю свое согласие финансовому управлению администрации Чугуевского муниципального округа (ОГРН: 1022500509228, ИНН: 2534003001), зарегистрированному по адресу: 692623, Приморский край, село Чугуевка, ул 50 лет Октября, 193 (далее - Оператор): 
на обработку (включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных.
1. Цель обработки персональных данных:
________________________________________________________________________________
2. Перечень персональных данных, передаваемых на обработку:
________________________________________________________________________________
3. Перечень действий с персональными данными, осуществляемых Оператором: _____________________________________________________________________________
(указывается общее описание используемых Оператором способов обработки персональных данных)

4. Настоящее согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до истечения определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации сроков хранения персональных данных.
5. Мне разъяснены мои права и обязанности, в части обработки персональных данных, в том числе, моя обязанность проинформировать оператора в случае изменения персональных данных.

«___» _________________ 20____ г.				____________________
                                                                                                       (подпись)
Согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных 
(для участников конкурса на формирование кадрового резерва 
и лиц, состоящих в кадровом резерве) 

Я, _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
документ, удостоверяющий личность _______________________ серия __________________
(вид документа)
№ ______________________, выдан _________________________________________________
________________________________________________________________________________
(кем и когда)
зарегистрированный (ая) по адресу: _________________________________________________
фактически проживающий (ая) по адресу:____________________________________________
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», даю согласие администрации Чугуевского муниципального округа, расположенной по адресу: Приморский край, Чугуевский район, с. Чугуевка, ул. 50 лет Октября, д. 193:
1. На обработку моих персональных данных, а именно:
- общие сведения (Ф.И.О., дата и место рождения, пол, гражданство, образование, профессия, стаж работы (службы), семейное положение, паспортные данные); сведения о трудовой деятельности, сведения о судимости; сведения о воинском учете; сведения о повышении квалификации, профессиональной переподготовке; сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; сведения о месте регистрации и фактического проживания, контактных телефонах; сведения о составе семьи; сведения о доходах и имуществе, принадлежащем мне и членам моей семьи на праве собственности; сведения о результатах медицинского обследования; сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет в налоговом органе и страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования; сведения о пребывании за границей, сведения о наличии заграничного паспорта, сведения о трудовой деятельности.
2. На передачу моих персональных данных третьим лицам в целях проверки достоверности представленных сведений, формирования общего кадрового резерва, в налоговые органы, в правоохранительные органы.
Обработка моих персональных данных может осуществляться с использованием средств автоматизации и без использования таких средств исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, обучения, продвижении по службе (работе).
Я предоставляю право администрации Чугуевского муниципального округа осуществлять следующие действия (операции) с моими персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе, передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.
Данное согласие действительно в течение ___________ с момента завершения конкурса. Согласие может быть отозвано мною на основании моего письменного заявления.
_____________________________ ______________________________________
                          (дата)                                                                 (подпись) (Ф.И.О. гражданина)


Согласие на обработку персональных данных муниципальных служащих и иных 
работников
Я, _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
документ, удостоверяющий личность _______________________ серия __________________
(вид документа)
№ ______________________, выдан _________________________________________________
________________________________________________________________________________
(кем и когда)
зарегистрированный (ая) по адресу: _________________________________________________
фактически проживающий (ая) по адресу:____________________________________________
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных) даю свое согласие финансовому управлению администрации Чугуевского муниципального округа (ОГРН: 1022500509228, ИНН: 2534003001), зарегистрированному по адресу: 692623, Приморский край, село Чугуевка, ул 50 лет Октября, 193 (далее - Оператор), на обработку моих персональных данных в целях заключения и реализации Трудового договора, а также в целях соблюдения требований действующего законодательства. 
- фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, пол, гражданство;
- прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);
- владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;
- образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);
- послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);
- выполняемая работа с начала трудовой деятельности, сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих мест работы;
- информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к моей трудовой деятельности;
- классный чин федеральной государственной гражданской службы и (или)гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин юстиции (кем и когда присвоены);
- государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);
- степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);
- места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);
- фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен);
- пребывание за границей (когда, где, с какой целью);
- близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж(жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или)оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают заграницей);
- адрес регистрации и фактического проживания;
- дата регистрации по месту жительства;
- паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);
- фотография;
- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;
- номера телефонов;
- отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
- идентификационный номер налогоплательщика;
- номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
- наличие (отсутствие) судимости;
- допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);
- заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу Российской Федерации или ее прохождению;
- сведения, связанные с банковскими операциями;
- сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
- сведения о деловых и иных личных качествах, носящих оценочный характер;
- отсутствие судимости.
Я даю согласие на получения моих персональных данных у третьей стороны, в случаях, предусмотренных законодательством. 
Оператор вправе осуществлять все необходимые действия в соответствии с действующим законодательством с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу (УФНС, ПФР и т.д.), обезличивание, блокирование, уничтожение, внесение в информационную систему, обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств. 
Настоящее согласие действует в течение 75 лет. 
Передача моих персональных данных иным лицам или их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 
___________________________ ______________________________________
                               (дата)                                                          (подпись) (Ф.И.О. гражданина)


Разъяснение
[bookmark: _Hlk112658521]субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить персональные данные и (или) дать согласие на их обработку
Мне, ___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
документ, удостоверяющий личность _______________________ серия __________________
(вид документа)
№ ______________________, выдан _________________________________________________
________________________________________________________________________________
(кем и когда)
зарегистрированный (ая) по адресу: _________________________________________________
________________________________________________________________________________
	
в соответствии с частью 2 статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» разъяснены юридические последствия отказа предоставить мои персональные данные и (или) дать согласие на их обработку в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа (ОГРН: 1022500509228, ИНН: 2534003001), зарегистрированного по адресу: 692623, Приморский край, село Чугуевка, ул 50 лет Октября, 193 в целях: __________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(цели обработки персональных данных)
[bookmark: _Hlk112659967][bookmark: _Hlk112660679][bookmark: _Hlk112658568]В случае отказа субъекта предоставить свои персональные данные и (или) дать согласие на их обработку (в случае получения оператором согласия на обработку персональных данных являются обязательными), оператор не сможет на законных основаниях осуществлять такую обработку, что приведет к следующим юридическим последствиям:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(перечисляются юридические последствия для субъекта персональных данных, то есть случаи возникновения, изменения или прекращения личных либо имущественных прав граждан или случаи иным образом затрагивающие его права, свободы и законные интересы)



«___» _________________ 20____ г.			____________________
(подпись)
[bookmark: _Hlk198905863]
Приложение № 6
к приказу ФУ администрации
Чугуевского муниципального округа
от «16» июля 2025 г. № 12

Перечень должностей муниципальной службы и иных должностей финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных, либо осуществление доступа к персональным данным 

	1
	заместитель главы администрации Чугуевского муниципального округа - начальник финансового управления

	Бюджетный отдел 

	2
	заместитель начальника финансового управления – начальник бюджетного отдела

	3
	главный специалист 1 разряда

	4
	ведущий специалист 1 разряда

	Отдел учета и отчетности

	5
	начальник отдела

	6
	главный специалист 1 разряда

	7
	главный специалист 1 разряда

	[bookmark: _Hlk195694706]Отдел внутреннего муниципального финансового контроля

	8
	начальник отдела

	9
	главный специалист 1 разряда

	10
	главный специалист 2 разряда



Приложение № 7
к приказу ФУ администрации
Чугуевского муниципального округа
от «16» июля 2025 г. № 12
[bookmark: _Hlk198905154]Должностной состав комиссии по уничтожению носителей персональных данных финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа


Председатель комиссии:
Главный специалист 1 разряда отдела учета и отчетности.
Члены комиссии:
Начальник отдела учета и отчетности;
Главный специалист 1 разряда отдела учета и отчетности;
Начальник отдела внутреннего муниципального финансового контроля.

Приложение № 8
к приказу ФУ администрации
Чугуевского муниципального округа
от «16» июля 2025 г. № 12


[bookmark: _Hlk78206006][bookmark: _Hlk198904290]Положение 
о комиссии по уничтожению носителей персональных данных финансового управления администрации 
Чугуевского муниципального округа
[bookmark: sub_18001]1. Общие положения
[bookmark: sub_18011][bookmark: _Hlk198904142]1.1. Настоящее Положение о комиссии по уничтожению носителей персональных данных финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа (далее – Положение) регламентирует порядок работы комиссии и уничтожения носителей персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа (далее - финансовое управление).
1.2. В настоящем Положении используются сокращения, термины и определения, приведенные в таблицах 1 и 2 соответственно. Иные термины, применяемые в настоящем Правилах, используются в значениях, определенных законодательством Российской Федерации в области обработки и защиты персональных данных.

Таблица 1 – Перечень сокращений
	Сокращение
	Расшифровка сокращений

	Комиссия
	Комиссия финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа по уничтожению персональных данных

	Роскомнадзор
	Федеральная служба по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций

	ФСТЭК России
	Федеральная служба по техническому и экспортному контролю


Таблица 2 – Перечень терминов и определений
	Термин
	Определение
	Источник

	Автоматизированная обработка персональных данных
	Обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники
	Федеральный закон Российской Федерации от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Администратор информационной безопасности
	сотрудник, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных в информационной системе
	постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»

	Информационная система персональных данных
	Совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Обработка персональных данных
	Любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Оператор
	государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными
	Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Персональные данные
	Любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных)
	Федеральный закон Российской Федерации от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Обработка персональных данных без использования средств автоматизации
	Действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, которые осуществляются при непосредственном участии человека
	Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»


1.3. Настоящее Положение разработано на основании следующих нормативных правовых актов:
	Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
	постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
	приказ ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
	приказ Роскомнадзора от 28.10.2022 № 179 «Об утверждении Требований к подтверждению уничтожения персональных данных».
[bookmark: sub_18012]1.4. Основной задачей комиссии является документирование уничтожения носителей персональных данных.
2. Порядок формирования комиссии
[bookmark: sub_18021]2.1.	Комиссия формируется из числа штатных сотрудников финансового управления и назначается приказом финансового управления.
[bookmark: sub_18022]2.2.	В состав комиссии входит не менее четырех человек - членов комиссии, в их числе - председатель комиссии.
[bookmark: sub_18023]2.3.	Председателем Комиссии, как правило, определяется лицо, назначенное ответственным за организацию обработки персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа. 
2.4	Членами Комиссии, как правило, назначаются руководители отделов финансового управления, сотрудниками которых осуществляется обработка персональных данных, а также сотрудник, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных (далее - администратор безопасности).
[bookmark: sub_18024]2.5.	В случае изменения состава комиссии в приказ вносятся соответствующие изменения.
2.6.	Комиссия в своей работе руководствуется Положением о Комиссии.
2.7.	Периодичность, дата, время и место заседания Комиссии определяется председателем Комиссии.
2.8.	Предложения по уничтожению (стиранию) персональных данных на машинных[footnoteRef:1] носителях персональных данных и (или) бумажных носителях персональных данных, а также в информационных системах персональных данных подготавливаются членами Комиссии для их последующего рассмотрения Комиссией. [1:  Под машинными носителями персональных данных понимаются съемные и несъемные носители персональных данных, используемые для передачи и хранения персональных данных в электронном виде.] 

2.9. В случае принятия решения об уничтожении персональных данных составляется акт об уничтожении персональных данных. Форма акта уничтожения персональных данных утверждается приказом финансового управления.
2.10. В случае, если обработка персональных данных осуществляется финансовым управлением с использованием средств автоматизации, документами, подтверждающими уничтожение персональных данных, являются акт об уничтожении персональных данных (далее - Акт), и выгрузка из журнала регистрации событий в соответствующей информационной системе персональных данных (далее – выгрузка из журнала).
2.11. Акт должен содержать:
а) наименование должности, фамилию, инициалы руководителя финансового управления, утвердившего Акт и адрес финансового управления;
б) фамилию, имя, отчество (при наличии) субъекта (субъектов персональных данных) или иную, информацию, относящуюся к определенному (определенным) физическому (физическим) лицу (лицам), чьи персональные данные были уничтожены;
в) фамилии, имена, отчества (при наличии) председателя и членов Комиссии, уничтоживших персональные данные субъекта персональных данных, а также их подписи;
г) перечень уничтоженных категорий персональных данных субъекта (субъектов) персональных данных;
д) наименование уничтоженного материального (материальных) носителей, содержащего (содержащих) персональные данные субъекта (субъектов) персональных данных, с указанием количества листов в отношении каждого материального носителя (в случае обработки персональных данных без использования средств автоматизации);
е) наименование информационной (информационных) системы (систем) персональных данных (в случае обработки персональных данных с использованием средств автоматизации);
ж) способ уничтожения персональных данных;
з) причину уничтожения персональных данных;
и) дату уничтожения персональных данных субъекта (субъектов) персональных данных.
2.12. Акт в электронной форме, подписанный в соответствии с законодательством Российской Федерации, признается электронным документом, равнозначным Акту на бумажном носителе, пописанному собственноручной подписью лиц, указанных в подпунктах «а» и «в» пункта 2.11 настоящего Положения.
2.13. Выгрузка из журнала должна содержать:
а) фамилию, имя, отчества (при наличии) субъекта (субъектов) персональных данных или иную, информацию, относящуюся к определенному (определенным) физическому (физическим) лицу (лицам), чьи персональные данные были уничтожены;
б) перечень уничтоженных категорий персональных данных субъекта (субъектов) персональных данных;
в) наименование информационной системы персональных данных, из которой были уничтожены персональные данные субъекта (субъектов) персональных данных;
г) причину уничтожения персональных данных;
д) дату уничтожения персональных данных субъекта (субъектов) персональных данных.
2.14. В случае если выгрузка из журнала не позволяет указать отдельные сведения, предусмотренные пунктом 2.13 настоящего Положения, недостающие сведения вносятся в Акт.
2.15. В случае, если обработка персональных данных осуществляется в финансовом управлении одновременно с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации, документами, подтверждающими уничтожение персональных данных субъектов персональных данных, являются Акт, соответствующий требованиям, установленным пунктами 2.11 настоящего Положения, и выгрузка из журнала, соответствующая требованиям, установленным пунктом 2.13 настоящего Положения.
2.16. Запись об уничтожении машинного носителя персональных данных в Журнал учета машинных носителей персональных данных в финансовом управлении вносит администратор безопасности с указанием соответствующего номера и даты утвержденного Акта руководителем финансового управления.
3. Порядок уничтожения носителей персональных данных
[bookmark: sub_18031]3.1.	Уничтожение (стирание) персональных данных осуществляется в случаях:
- достижения целей обработки персональных данных;
- отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных;
- выявления неправомерных действий с персональными данными, а также в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
3.2.	Носителями персональных данных являются:
[bookmark: sub_18311]- бумажные носители;
[bookmark: sub_18312]- накопители на жестких магнитных дисках (НЖМД), установленные в системных блоках рабочих мест обработки персональных данных;
[bookmark: sub_18313]- съемные носители (дискеты, диски, USB-носители, съемные НЖМД), используемые для переноса, передачи и (или) хранения персональных данных.
[bookmark: sub_18032]3.3.	Бумажные носители персональных данных могут быть уничтожены путем сожжения или измельчения.
[bookmark: sub_18033]3.4.	НЖМД, съемные НЖМД и USB-носители должны быть уничтожены путем форматирования данных и физического повреждения (разбить молотком), исключающего возможность восстановления носителя.
[bookmark: sub_18034]3.5.	Дискеты и диски могут уничтожаться простым физическим повреждением без возможности восстановления носителя. 
4. Порядок работы комиссии
[bookmark: sub_18041]4.1.	По пришествию в негодное состояние электронных носителей персональных данных или по истечении срока хранения бумажных носителей персональных данных собирается комиссия для их уничтожения.
[bookmark: sub_18042]4.2.	Комиссия производит опись уничтожаемых носителей и их уничтожение соответствующими способами, перечисленными в п. 3 настоящего Положения.
[bookmark: sub_18043]4.3.	Оставшиеся после уничтожения остатки носителей, по которым невозможно восстановить персональные данные, допускается выбрасывать в отведенные для мусора места.
[bookmark: sub_18044]4.4.	Результатом работы комиссии является документально оформленный Акт уничтожения, который должен содержать перечень уничтоженных носителей, способ, дату и место уничтожения и подписи членов комиссии (прилагается). Подписанный всем составом комиссии Акт передается на утверждение руководителю финансового управления.
4.5.	В случае, если Комиссией принято решение об уничтожении персональных данных субъекта (субъектов) персональных данных в информационной системе персональных данных порядок уничтожения персональных определяется пунктом 2.10. настоящего Положения.
4.6.	Акты уничтожения хранятся вместе с Журналом учета носителей персональных данных.
4.7.	Акт и выгрузка из журнала подлежат хранению в течение 3 лет с момента уничтожения персональных данных.
4.8.	В Акте исправления не допускаются.
4.9. [bookmark: _Hlk120123730]Комиссия при решении вопроса об уничтожении персональных данных принимает во внимание, что в случае достижения цели обработки персональных данных финансовое управление прекращает обработку персональных данных или обеспечивает ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) и уничтожает персональные данные или обеспечивает их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между финансовым управлением и субъектом персональных данных, либо если финансовое управление не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных.
4.10. Также Комиссией учитывается, что в случае, если субъект персональных данных отозвал свое согласие на обработку персональных данных финансовое управление прекращает их обработку или обеспечивает прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожает персональные данные или обеспечивает их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению финансового управления) в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между финансовым управлением и субъектом персональных данных либо если финансовое управление не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных.
4.11. Комиссия обязана также учитывать, что в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой финансовым управлением, или лицом, действующим по поручению финансового управления, и невозможности обеспечить правомерность обработки персональных данных, финансового управления в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, уничтожает такие персональные данные или обеспечивает их уничтожение. Об уничтожении персональных данных финансовое управление уведомляет субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.
4.12. Комиссия обязана обеспечивать уничтожение (стирание) персональных данных, а также контроль за её уничтожением (стиранием) при передаче машинных носителей персональных данных между пользователями, в сторонние организации для ремонта или утилизации. Уничтожение персональных данных на машинных носителях персональных данных осуществляется с оформлением Акта.


[bookmark: _Hlk199154435]Приложение 
к Положению о комиссии по уничтожению 
носителей персональных данных администрации 
Чугуевского муниципального округа 

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель главы администрации 
Чугуевского муниципального округа– 
начальник финансового управления

_________________ В.В. Потапенко
                            (подпись)

М.П.
«___» _________________ 20____ г.




Акт 
уничтожения персональных данных по достижении цели обработки
«____» _________ 202__ года                                                                              с. Чугуевка
Комиссия в составе: 
председатель комиссии: _____________________________________________________ 
члены комиссии: ___________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

специалист, обрабатывающий ПДн: __________________________________________

составила настоящий акт о том, что перечисленные в нем персональные данные уничтожены по месту нахождения финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа, расположенного по адресу: 692623, Приморский край, село Чугуевка, ул 50 лет Октября, 193, по причине __________________________________________  «______» ____________ 20___ года
 (указывается причина уничтожения персональных данных) 


	№ п/п
	Вид материального носителя персональных данных (наименование машинного носителя персональных данных)[footnoteRef:2] [2:  В указанной графе указывается вид материального носителя персональных данных – бумажный либо машинный (в случае, если уничтожены персональные данные на машинном носителе персональных данных, то его наименование)] 

	Номер материального носителя персональных данных[footnoteRef:3] [3:  В указанной графе указывается номер бумажного носителя персональных данных согласно номенклатуре дел, либо учетный номер машинного носителя персональных данных согласно Журналу учета машинных носителей персональных данных в организации.] 

	Количество листов на уничтоженном бумажном носителе персональных данных[footnoteRef:4] [4:  Указывается количество листов уничтоженного бумажного носителя персональных данных (данная графа заполняется только в отношении уничтоженных бумажных носителей персональных данных)] 

	Серийный (заводской) номер машинного носителя персональных данных
	Наименование информационной системы персональных данных[footnoteRef:5] [5:  Данная графа заполняется в случае, если персональные данные уничтожаются в информационной системе персональных данных] 

	Фамилия, имя, отчество субъекта (субъектов) персональных данных или иная информация, относящаяся к определенному (определенным) физическому (физическим) лицу (лицам), чьи персональные данные были уничтожены
	Перечень уничтоженных категорий персональных данных субъекта (субъектов) персональных данных
	Способ уничтожения персональных данных[footnoteRef:6] [6:  В указанной графе указывается способ уничтожения материального носителя персональных данных либо непосредственно персональных данных.] 


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Персональные данные перед уничтожением сверены с записями в настоящем акте.

Председатель комиссии _________________ _________________
                                                                                                                          (расшифровка подписи) 

[bookmark: _Hlk198894823]Члены комиссии: ______________ __________________________
                                                                                                                        (расшифровка подписи) 

                             ______________ __________________________
                                                                                                                       (расшифровка подписи) 

                             ______________ __________________________
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
с приказом финансового управления администрации Чугуевского муниципального округа от «16» июля 2025 г. № 12 «Об утверждении Политики в отношении обработки персональных данных в финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа»

	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Дата
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




image1.jpeg




